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Za ucelom zabezpecéenia spravneho postupu pri overovani vykonanych finanénych a tétovnych
operacii v zmysle zakona NR SR &. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov

vydavam

Smernicu o obehu uétovnych dokladov v podmienkach Slovenskej zdravotnickej
univerzity v Bratislave

Clanok 1
VsSeobecné ustanovenia

Rozsah a spdsob vedenia ucétovnictva pre vsetky pravnické osoby upravuje zdkon NR SR
&. 431/2002 Z. z., v zneni neskorsich predpisov. o Gétovnictve. U&tovné jednotky st povinné
viest ucltovnictvo Uplne preukaznym spodsobom a spravne tak, aby verne zobrazovalo
skutoCnosti, ktoré su jeho predmetom v sulade so zakonom o rozpocétovych pravidlach ¢.
523/2004 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

Vnutorna smernica upravuje postup pri spracovani obehu U¢tovnych dokladov vnatornych
organizaénych Utvarov a stanovuje zakladné principy pre overenie skutoc¢nosti, ktoré su
predmetom ucétovnictva.

Clanok 2
Uctovné slstavy, uctovné doklady, zapisy

Slovenska zdravotnicka univerzita Uétuje v ststave podvojného Uétovnictva. Uétovné zaznamy

univerzita vedie v softvérovom systéme SOFTIP PROFIT PLUS.

Uc¢tovné doklady su originalne zaznamy, ktoré musia mat naleZitosti v stlade s § 10 zakona
¢. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov.

- oznacenie Uétovného dokladu,

- obsah U¢tovného pripadu a oznacenie jeho U¢astnikov

- datum vyhotovenia ucétovného dokladu

- peniaznu sumu alebo Udaj o cene za mernu jednotku a vyjadrenie mnozstva,

- datum uskutoénenia détovného pripadu, ak nie je zhodny s datumom podla vyhotovenia,

- podpis osoby zodpovednej za Gctovny pripad v Uctovnej jednotke a osoby zodpovednej za
jeho zauétovanie, tieto podpisy mozno nahradit inym preukaznym spdsobom, (§ 32 ods. 3)

- oznacenie ucétov, na ktorych sa uétovny pripad zauétuje v Gétovnych jednotkach udtujucich v
sustave podvojného UGctovnictva, ak to nie je uvedené v projektovo - programovej
dokumentacii.

Pritom treba dodrzat zdsadu Uplnosti a pravdivosti Uctovnych zapisov, ako aj ustanovenia

o povinnosti zatctovat uctovné doklady do toho obdobia, s ktorym operacie suvisia.

Udtovna jednotka je povinna vyhotovit Uétovny doklad bez zbytoéného dokladu po zisteni

skutoénosti, ktora sa nim preukazuje, a to, aby bolo mozno uréit obsah kazdého jednotlivého

uétovného pripadu spésobom podfa § 10.

Uétovnictvo udtovnej jednotky sa vedie spdsobom zarudujlcim trvalost Gétovnych zaznamov po
celt dobu spracovania a Uschovy. U&tovna jednotka usporiada U&tovné zapisy spdsobom, ktory
umozni overit zauétovanie vSetkych uctovnych pripadov v Gi¢tovnom obdobi a tak, aby zabranila
neopravnenym zmenam a Upravam tychto zapisov.
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Danové doklady

Pokial prichadzaju v organizacii do Uvahy darfiové doklady (napr. prijaté faktiry s DPH na

vstupe resp. vystavené faktiry s DPH na vystupe), ich nalezitosti su predpisané zakonom &.

222/2004 Z. z. o DPH v zneni neskorsich predpisov (§ 71):

a) obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, dariové identifikacné dislo
(DIC) platitela, IC DPH, ktory uskutoéfiuje zdanitelné plnenie,

b) obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, dafové identifikaéné Eislo
(DIC) platitela, v ktorého prospech sa uskuto&iiuje zdanitelné plnenie,

c) poradové &islo danového dokladu,

d) datum uskutoénenia zdanitelného plnenia,

e) datum vyhotovenia dafiového dokladu,

f) nazov, mnozstvo tovaru alebo rozsah zdamtel’neho plnenla

g) vyska ceny bez dane,
h) sadzba dane,
i) vySku dane celkom.

Zjednodusené danové doklady

Okrem danovych dokladov ma organizacia povinnost prijimat aj doklady vyhotovené

elektronickou registraénou pokladnicou alebo virtudlnou pokladnicou (Uhrady v hotovosti za

zdravotné ukony na Poliklinike SZU, ubytovacie zariadenia SZU), ktoré musia obsahovat’

a) obchodné meno, sidlo alebo trvaly pobyt, miesto podnikania, danové identifikaéné &islo
(DIC) platitela, IC DPH, ktory uskutoé&fiuje zdanitefné plnenie,

b) poradové &islo danového dokladu,

¢) datum vyhotovenia dafiového dokladu,

d) nazov, mnozZstvo tovaru alebo rozsah zdanitefného pinenia,

e) sadzba dane,

f) vysku ceny vratane dane celkom.

Za spravnost Udajov zodpoveda platitel uskutoénujlci zdanitelné pinenie, av$ak za vypoditanu
vySku dane na Uc&ely uplatnenia odpoétu dane na zaklade zjednoduseného darfiového dokladu
zodpoveda platitef, v ktorého prospech sa zdanitelné pinenie uskutoénilo. Dan sa vypocita a
uvedie na zjednoduseny dariovy doklad spolu s Udajmi podla § 71- § 75.

Obeh Gctovnych dokladov poukazuje na postup podavania dokladov od ich vyhotovenia az po
archivaciu, vymedzuje prava a zodpovednost jednotlivych osdb za overenie vecnej a formalne;j
spravnosti.

Clanok 3
Kontrola uétovnych dokladov

1. Vznik ucétovného dokladu — externého alebo interného dokladu - Uc¢tovné doklady sa
skontroluju z hladiska:

a) pripustnosti operacie

b) z hfadiska vecného

c¢) z hladiska formalneho.

Pripustnostou operacie sa rozumie skimanie jej opodstatnenosti z hladiska potrieb
a hospodarneho vyuZitia v sllade s platnymi pravnymi predpismi, pri dodrziavani finanénej
discipliny pri &erpani prostriedkov statneho rozpoctu.

Smernica o obehu Uétovnych dokladov v podmienkach SZU v Bratislave
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2. Kontrola verejného obstaravania — Uétovny doklad z hfadiska formalneho a vecného
overuje referent zodpovedny za VO. Pri kontrole verejného obstaravania sa preveria doklady
v stlade zo zakonom NR SR €. 25/2006 Z. z., O verejnom obstaravani.

3. Kontrola formalnej spravnosti — kontrola nalezitosti Uétovnych dokladov podla zakona
o Uctovnictve. Pri formalnej kontrole u¢tovnych dokladov ide o zistovanie, ¢i Uctovné doklady
maju predpisané nalezitosti v slilade so zakonom o Uétovnictve.

4. Kontrola vecnej spravnosti — preverenie spravnosti idajov uvedenych v dokladoch, napr.
mnozZstvo, cenu, rozsah prac, dodrzanie zmluvnych podmienok a pod. Kontrolou vecnej
spravnosti dajov uvedenych v Gétovnych dokladoch sa overuje Sulad obsahu uUétovného
dokladu so skutonostou. Za kontrolu vecnej stranky zodpovedaju zamestnanci, ktori
vyhotovuju doklady (MTZ, veduci jednotlivych stredisk, spravy a sluzZieb) ako aj ti, ktori sa
zudastnuju na ich obehu a spracovani.

5. Schvalil — preveruje akontroluje opodstatnenost a Gicelovost vydavkov a zodpoveda za
dodrZiavanie zakona o rozpodétovych pravidlach.
Vykonavanie finanénej kontroly vzmysle zakona ¢&. 502/2001 Z. z., ofinanénej kontrole
a vnutornom audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov (dalej len ,zakon o finanéne;j
kontrole®) sa riadi podla smernice o uplatiiovani zakona o finanénej kontrole v podmienkach
Slovenskej zdravotnickej univerzity v Bratislave.

6. Priprava k zauétovaniu — na doklad sa najprv napise Cislo z ¢iselného radu a nasledne
zamestnanec zodpovedny za Uétovanie doklad zauctuje. Bez schvalenia a kontroly nesmie byt
uctovny doklad uhradeny bankovym prevodom.

7. Opravy v uaétovnych dokladoch, utétovnych knihach a v ostatnych aétovnych
zaznamoch nesmu viest k neUplnosti, nepreukazatelnosti a nespravnosti Uctovnictva (§ 34
zakona o Uétovnictve). Na opravu Gétovného zapisu treba vzdy vyhotovit tictovny doklad.

8. Zauctovanie dokladu — doklad sa podpise zodpovednym pracovnikom, datum vyhotovenia
zodpoveda s datumom na vytlaenom doklade zo softvérového programu SOFTIP PROFIT
PLUS, kedy bolo zalétované. Vsetky uctovné doklady spracovava finanéna udtaren, ktora
zodpoveda za ich spravny obeh, kompletizaciu a Gschovu po dobu ustanovent zakonom.
Financ¢na udtarenl je povinna evidovat a uchovavat prvopisy v$etkych darovych a Gétovnych
dokladov a pisomnosti, ktoré maja dokazovy vztah k tymto dokladom po dobu ustanovent
zakonom.

Podatelfia v deft doruéenia odovzda Uétovné doklady do finanénej uctarne. Finanéna udtaren
zaeviduje uctovné doklady podla charakteru do evidencie doslych dodavatelskych alebo
odberatelskych faktur a odosle na druhy den faktliry do elektronického systému (Faktlry) na
spracovanie, schvalenie jednotlivym veducim stredisk, tajomnikovi fakulty, MTZ, oddeleniu VO,
referatu rozpoltu a financovania, referatu finanénej uétarne a schvalovatelovi (kvestor).
Zamestnanci na jednotlivych stuprioch maji na spracovanie lehotu do 5 dni po prijati, aby sa
mohla dodrzat lehota splatnosti 30 dni a vrati uétovné doklady referatu financnej uctarne na
Uhradu.

Finan&na uctaren do 30 dni od ich prijatia uhradza po predchadzajlicom stihlase rektora alebo
kvestora (v pripade projektov sa riadi v zmysle zmluvnych vztahov projektov.) Vynimku z tohto
predpisu mbze spbsobit’ len nedostatok finanénych prostriedkov na bankovych uctoch. Vetky
listiny, zmluvy, dohody, objednavky a dalSie zaznamy, z ktorych vyplyva finanéné pinenie alebo
ktoré s finanénym plnenim suvisi, musi byt vopred schvalené rektorom, kvestorom a predloZzené
na referat finanénej u¢tarne.

Smernica o obehu étovnych dokladov v podmicenkach SZU v Bratislave
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9. Vystupy z Gétovnictva — Gctovna jednotka vzdy po zaliétovani véetkych davok v Uétovnictve
predklada zriadovatelovi (MZ SR) finanéné vykazy a ostatné vystupy nasledovne:
e FIN 1-12 o plneni rozpoé&tu a nerozpoétovanych pohyboch na Gétoch subjektu VS
(mesaéne)
e FIN 2-04 o vybranych udajoch z aktiv a pasiv subjektu VS ($tvrtroéne)
e FIN 3-04 o prirastku/Ubytku finanénych aktiv a finanénych pasiv podla sektorov
(Stvrtrone)
e FIN 5-04 o uveroch, emitovanych dlhopisoch, zmenkach a finanénom prenajmu subjektu
VS (Stvrtroéne)
FIN 4-01 o ¢&leneni finanénych aktiv a finanénych pasiv podla sektorov (roéne)
Individualnu uétovnu zavierku (roéne)
Spravu o finanénom hospodareni (polro¢ne)
Poznamky v sulade s Opatrenim MF SR ¢. MF/21227/2014-31

Organizacia spraciva rocne ikonsolidovant Gétovnu zavierku v systéme §tatnej pokladnice
CKS.

10. Archivéacia - ide jednak o stanovenie lehoty, ktoré je ovplyvnené ustanovenim § 35 zakona
0 Uctovnictve (po dobu piatich rokov nasledujticich po roku, ktorého sa tykaji) a stanovenie
zodpovednych oséb.

Uétovna jednotka je povinna zabezpedit ochranu Uctovnej evidencie proti strate, zni¢eniu, alebo
poskodeniu. Ugtovna jednotka je tiez povinna zabezpedit ochranu pouzitych technickych
prostriedkov, nosiov informacii a programového vybavenia pred ich zneuZitim, po$kodenim,
zni¢enim, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

Clanok 4
Odberatelské a dodavatefské faktiry

Evidencia, kontrola a obeh odberatefskych faktir a dobropisov

~ Evidencia odberatelskych faktdr sa vykonava v programovom systéme SOFTIP PROFIT
PLUS, modul FAK.

— Zamestnanec zodpovedny za priame kontakty s odberatelmi, vystavi na zaklade uzavretej
zmluvy alebo objednavky odberatefskt faktru. (k podkladom je potrebné dolozit ICO, DIC.
IC DPH resp. v8etky jeho identifikaéné Udaje a bankové spojenie obchodného partnera. )
Zamestnanec ekonomického oddelenia ju opatri nalezitostami Gétovného (i dafiového
dokladu) a zaeviduje do knihy odberatelskych faktar. Zodpoveda za vecni a &iselnu
spravnost a Uplnost Udajov. Zabezpedi odoslanie originalu faktiry odberatelovi a képiu
faktary s prislusnymi prilohami (objednavka, zmluva, atd. ) posttpi dale;j.

— Zamestnanec, ktory sleduje odberatelské faktary z hladiska DPH (ak je napriklad
prispevkova organizacia platitefom DPH), preveri formalnu spravnost faktiry z hladiska
nalezitosti dafiového dokladu. Pri faktirach tuzemskym odberatelom zaeviduje DPH na
vystupe. Overenu faktiru postlpi dalej.

- Zamestnanec zodpovedny za =zaUétovanie odberatelskych faktir overi pripustnost
hospodarskej operacie. Zodpoveda za spravnu predkontaciu faktiry z hladiska Gétovného aj
dariového. Sleduje splatnost pohladdvok a ich Uhrady a vykona pripadné zasielanie
upomienok pri oneskoreni. V $tvrtroénych intervaloch predklada prehlad o neuhradenych
pohladavkach po lehote splatnosti. Zatétované faktury pripravi na archivaciu.

Smernica 0 obehu Gtovnyceh dokladov v podmienkach SZU v Bratislave
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Evidencia, kontrola a obeh dodavatefskych faktir

— Prijata faktdra sa zaeviduje v podatelni U¢tovnej jednotky v knihe doslej posty a vyznaéi sa
na nej datum prijatia. Zamestnanec podatelne odovzda zaevidované faktlry oproti podpisu
pracovnikovi finanénej uétarne. Dodavatelskli faktlru je mozné prijat ako osobne tak aj
elektronicky. Zamestnanec, ktory tak urobil, tuto faktiru neodkladne doruci do podatelne na
centralnu evidenciu faktar a potom finanénej uctarni, kde je zatriedena medzi doslé faktury.

— Evidencia dodavatel'skych faktur sa vykonava v programovom systéme SOFTIP PROFIT

PLUS, modul DOD.

— Zamestnanec (evidencia faktir) faktlru zatriedi medzi faktiry zahraniéné resp. tuzemské a
dalej medzi investi€né, materialové resp. rezijné a pri zapise do knihy doslych faktur, priradi
jej interné &islo, uréi stredisko a odosle faktiru na spracovanie.

— K doslej fakture je povinnost dolozZit schvalent ziadanku a schvalenl objednavku.

— Zodpovedny zamestnanec (veduci stredisk) vykona kontrolu vecnej a Ciselnej spravnosti
faktury. Spravnost a opodstatnenost fakturacie potvrdi podpisom svojim schvalenim vo
faktura¢nom systéme FAKTURY.

— Pokial sa pri kontrole faktdry zistia vecné chyby, vykona sa u prislusného dodavatela
reklamacia.

— Po prijati faktiry sa zaisti aj registracia do operativnej evidencie majetku organizacie v
pripade dodavky charakteru hmotného a nehmotného majetku.

— Kfaktuare pripoji likvidagny list z elektronického systému faktdr az po jej schvaleni.

— Ué&tovnik faktur zodpoveda za spravne zalcétovanie faktiry.

— Zauctované faktury pripravi na archivaciu.

- Ugtovnik faktar zabezpedi uhradu faktiry a vykona na zaklade vypisu z bankového Uétu
resp. pokladniéného dokladu zapis o datume uskutoénenia Uhrady zapis v knihe doslych
faktur.

- Zamestnanec finanénej udétarne prevedie kontrolu platby z hladiska vysky finanénych
prostriedkov a nasledne ju zauctuje pod spravnou polozkou alebo podpolozkou.

Clanok 5
Doklady a u¢tovanie majetku

— Protokol o zaradeni hmotného investicného majetku do pouzivania vyhotovuje zamestnanec
povereny spravou majetku organizacie. Tento protokol Gétovnik prilozi k Gétovnému dokladu,
ktorym bol HIM nadobudnuty. Protokol schvaluje veduci stredisk, do ktorého je hmotny
investiény majetok zaradeny.

- Zamestnanec povereny vedenim evidencie HM prevedie kontrolu spravnosti a po Ghrade
faktury zaeviduje majetok v evidencii majetku. Protokol slizi ako doklad na vyhotovenie
inventarnej karty HIM resp. v uctarni na zauUdétovanie. Tento postup sa dodrZuje pri
nehmotnom investiénom majetku a hmotnom investicnom majetku, ktorych obstaravacia
cena presahuje stanovenu hranicu podla zdkona o daniach z prijmov (pri HIM nad 1 700
EUR a pri NIM nad 2400 EUR. Evidencia majetku sa vykonava v SOFTIP PROFIT PLUS,
modul DIM (drobny hmotny majetok, IMA — dlhodoby majetok.

Clanok 6
Bankové doklady

Evidencia, kontrola a obeh vypisov z bankovych Gétov

— Zamestnanec vykona formalnu kontrolu bankovych vypisov, preskima opravnenost vietkych
platieb. Pri kazdej platbe na vypise oznaé&i druh platby. Dalej preveri, & je uZ faktura
zaevidovana a &i je spravne zaUcétovana. Jednotlivé bankové doklady predkontuje a zauétuje.

Smernica o obehu Gétovnych dokladov v podmienkach SZU v Bratislave
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Po zaudctovani preveri, €i zauétovanie suhlasi so zostatkom na vypise z bankového Gétu.
Skontroluje, €i jednotlivé listy bankového vypisu nadvazuju na celkové obraty.

—~ Zamestnanec zodpovedny za Uctovanie, Ucastnickych poplatkov za $koliace akcie,
prekontroluje bankovy vypis, roztriedi prijaté platby podfa jednotlivych nakladovych stredisk
a zauétuje ich na prislusné vynosové polozky.

— Zaulctovaneé vypisy pripravi na archivaciu.

- Platby v SP vykonava zamestnanec Utvaru financovania a SP. K jednotlivym vypisom z
bankovych Gétov je potrebné prikladat prisltichajlice prikazy na thradu s képiami dokladov,
ktoré boli tymto prevodom uhradzané, a to v takom poradi ako su na prevodnom prikaze.

Clanok 7
Pokladniéné doklady

Pod pojmom pokladniéna agenda v sulade so smernicou sa rozumeju prijmové pokladniéné
doklady, vydavkové pokladniéné doklady a pokladniéna kniha.

— Na pokladni¢na operaciu vyhotovi zamestnanec samostatny prijmovy alebo vydavkovy
pokladni¢ny doklad na zaklade predloZenych dokladov. Zodpoveda za formalnu spravnost
vystavenych dokladov. Pokladniéné operacie (prirastok resp. Ubytok pefiazi) zachytava v
pokladniénej knihe.

— Kazda pokladni¢na operacia musi byt pred vyplatenim hotovosti schvalena rektorom alebo
kvestorom.

— Zamestnanec vedie operativnu evidenciu preddavkov na cestovné vydavky, drobny nakup,
preddavkov dodavatelom platenych v hotovosti a dalSich.

— Za kazdy den, v ktorom vznikli pokladni¢né operacie, vytlai zaznam o zostatku pokladnicnej
hotovosti. Zauétovanie pokladniénych operacii sa vykonava taktiez v programe SOFTIP
PROFIT, modul POK. Tato evidencia sa tyka avykonava ako hlavnej &innosti tak aj
podnikatelskej éinnosti SZU.

— V priebehu Gétovného obdobia vykona minimalne styrikrat inventarizaciu pokladne.

— Zodpovedny zamestnanec pokladnice preveri pripustnost pokladni¢nej operacie a formalnu
spravnost pokladni¢nych dokladov. Ak priloha pokladniéného dokladu pozostava z viacerych
dokladov, overi, ¢i je cela kone¢na suma na pokladniénom doklade riadne zdokladovana.
Zodpoveda za spravnu predkontaciu uctovnych pripadov.

— Zauctované doklady pripravi na archivaciu.

Organizacia ma stanoveny denny limit zostatku finanénych prostriedkov v hotovosti vo vyske
4 000,- EUR v sulade s vynosom MF SR ¢&. MF/026991/2013-32. Jeho vysku je moZné menit
resp. znizit len po schvaleni statutdrom organizacie. Pokladniéné operacie mdze prevadzat
len pokladnik, pripadne zastupujici zamestnanec, ktory ma podpisanid hmotna
zodpovednost s narabanim hotovosti v hlavnej a podnikatel'skej €innosti.

Pokladnik ma predovsetkym tieto povinnosti

— zabezpeduje, preveruje a zodpoveda za to, aby mali pokladniéné doklady stanovené
nalezitosti (ndzov a d&islo, nazov organizacie, datum vyhotovenia, meno platitefa resp.
prijemcu, Ciastku platby d&islicou i slovom, Géel platby, podpisy opravnenych oséb na
schvalovanie vyplaty v hotovosti.),

— vedie chronologicky zaznamy v pokladni¢nej knihe,

— ak ma organizacia stanoveny limit, tak sleduje aj dodrzanie tohto limitu,

— zucétovanie vsetkych dokladov v Gétovnom roku,

— §tvrtrocne k 31.3., 30. 6., 30.9., 31.12., pripravit pokladnicu, ceniny na fyzicku inventarizaciu.

Smemica o obehu uétovnych dokladov v podmienkach SZU v Bratislave
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Pokladniéné doklady neméze vystavovat a schvalovat ta ista osoba.

Clanok 8
Mzdové doklady

Evidencia, kontrola a obeh dokladov na G¢tovanie miezd

VSetky mzdové nalezitosti a podklady k mzdam sa mesacne spracovavaju v module PAM
v SOFTIP PROFIT PLUS, z ktorého su nasledovné vystupy:

o rekapitulacia vyplatenych miezd celkom,

prehlad o vySke poistného, vyplatenych davkach,

prehlad odvodov podla poistovni,

rekapitulacia zrazok,

protokol o finanénych transakciach,

roéné zuctovanie miezd.

Kompletné podklady na vyplatu miezd a podklady na vyplatu mimoriadnych odmien predklada
referat Tudskych zdrojov po schvaleni statutarom organizacie mzdovej Uctovnicke na
spracovanie do 8. dfia po ukonceni mesiaca. Mzdova uctaren spracuje mzdy a rekapitulaciu
mzdy do 11. dha v mesiaci, uskuto¢ni rézne odvody finanénych prostriedkov (elektronicky) a
odovzda schvalené prikazy na uhradu do finanénej uétarni na ich realizaciu.

Clanok 9
Uchovavanie tctovnej dokumentacie a podpisové vzory

Ugtovna jednotka je povinna uchovavat Gétovni dokumentaciu podas doby ustanovene;
v élanku 10 tejto Smernice. Na nakladanie s Uétovnou dokumentaciou sa vztahujli najma
vS8eobecné pravne predpisy o archivnictve, Zakon 395/2002 Z.z. o archivoch a registrattrach
a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, vykonavacia Vyhlaska 628/2002
MV SR, ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov.

Ugtovné doklady st déleZitym preukaznym materidlom, ktoré sa musia starostlivo uchovat, aby
sa mohli pouzit' pri kontrole a pri objasneni nezrovnalosti.

Ug&tovné zaznamy sa uchovavajl podra § 31 zakona o Udtovnictve nasledovne:

e Uctovnu zavierku a vyroénu spravu poc¢as 10 rokov nasledujlcich po roku, ktorého sa tykaju,

e mzdové listy, alebo G¢tovné pisomnosti ich nahradzujlice poc¢as doby 10 rokov nasledujicich
po roku, ktorého sa tykaju,

e Udaje z nich potrebné na uéely déchodkového zabezpeéenia a nemocenského poistenia
pocas 20 rokov nasledujlcich po roku, ktorého sa tykajq,

e Uuctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy Uétovnych knih, zoznamy €iselnych znakov alebo
inych symbolov a skratiek pouzitych v Uétovnictve, odpisovy plan, inventirne supisy,
inventarizaéné zapisy, uétovny rozvrh pocas 5 rokov nasledujlicich po roku, ktorého sa
tykaju,
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e projektovo - programova dokumentacia pre vedenie Uctovnictva prostriedkami vypoétovej a
inej techniky po&as 5 rokov po roku, v ktorom sa naposledy pouzila,

e U(Ctovné zdznamy, ktoré sa tykaju danového konania, spravneho konania, trestného konania,
obcCianskeho sudneho konania alebo iného konania, ktoré sa neskonéilo, uschovava uétovna
jednotka do konca Ucétovného obdobia, nasledujiiceho po Gétovnom obdobi, v ktorom sa
skondila lehota na ich preskiimanie,

e uchovavanie faktur riadi § 76 zakona ¢. 222/2004 Z.z. o dani z pridanej hodnoty nasledovne:
kdpie vydanych faktur a originaly doSlych faktir uchovava Uétovna jednotka po dobu 10
rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaiju,

e inventarne karty DHM okrem zasob alebo Uétovné zdznamy ich nahradzujlce - 3 roky po
vyradeni tohto majetku, pokial sa v tejto lehote vykonala dafova revizia alebo 1 rok po jej
vykonani.

Ugtovné doklady si délezitym preukaznym materialom, ktoré sa musia starostlivo uschovat,
aby sa mohli pouzit pri kontrole a pri objasneni nezrovnalosti.

Podpisové vzory osob

Sucastou smernice su aj podpisové vzory osdGb - zamestnancov opravnenych schvalovaf

obchodné a Uctovné pripady, preskimat pripustnost finanénej operacie (priloha &.1).

Zoznam o0sdb opravnenych podpisovat’ s vymedzenim zodpovednosti za obeh Gétovnych
dokladov :

Sucastou smernice je aj priloha &. 2 — Zoznam os6b opravnenych podpisovat s vymedzenim
zodpovednosti za obeh Uétovnych dokladov.

Clanok 10
Zaverecné ustanovenie

Tato smernica je si€astou vnatorného kontrolného systému organizacie a podlieha aktualizacii

podfa potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. Ustanoveniami tejto smernice su povinné
sa riadit vSetci zamestnanci organizacie.

Tato smernica nadobuda platnost diiom 1. aprila 2015 a suc¢asne rusi smernicu o obehu
uctovnych dokladov z marca 2009.

V Bratislave, 31.marca 2015

prof. MUDr. Peter Simko, CSc.
rektor SZU
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Priloha €. 1 - Podpisové vzory oséb — zamestnancov opravnenych schvalovat obchodné
a uctovné pripady :

prof. MUDr. Peter Simko, CSc.
rektor univerzity — statutarny zastupca

prof. MUDr. Peter Bujdak, CSc. ,
prvy prorektor a prorektor pre vedecko-pedagogické
hodnosti a dalSie vzdelavanie ‘

doc. MUDr. Martin Gajdos, CSc.
prorektor pre vedu, vyskum a styk so zahrani¢im
(v zastupeni rektora)

Ing. lgor Nario
kvestor

Mgr. Maria Vizvaryova
veduca Oddelenia ekonomiky a financovania
(v zastupeni kvestora)
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Priloha &. 2 - Zoznam o0sdb opravnenych podpisovat' s vymedzenim zodpovednosti za
obeh uétovnych dokladov

o=

Pokiadni né K Vy'stév je T Bertokova , poklaﬁl ka HC, B [ denne
doklady registraénd pokladnica
Petrzelova pokladni¢ka PC denne
Jurovicova pokladni¢ka MH denne
Ing. Gromadova pokladnitka BB HC denne
Stierankova pokladni¢ka BB PC denne
Schvaluje Ing. Nario kvestor 1xtyzd.
Ugtuje Odbor ekonomiky/referat | ¢tov. podlia ¢innosti - | mesacne
finanénej uctarne
Vystavené Vystavuje a G¢tuje | Reznakova, Janikova PC | samostatny denne
faktary referent/referentka OEaF
Jarkovsky HC samostatny referent denne
OEaF
Schvaluje Magr. Vizvaryova veduca OEaF denne
Ing. Nano kvestor denne
Prijaté Eviduje Janikov4, Klanduchova [samostatny denne
faktary HC referent/referentka OEaF
Reznakova, Machanova | samostatny denne
PC referent/referentka OEaF
Schvaluje Ing. Nano kvestor denne
Uctuje Odbor ekonomiky/referat | podfa ¢innosti denne
finanénej uétarne
Bankové Eviduje Ing. Cintulova, SP,VUB-hotovostny denne
vypisy Janikova,Maderova, HC | uget, referentky OEaF
Reznakova, Machanova | samostatny denne
PC referent/referentka OEaF
Jarkovsky, - projekty samostatny denne
referent/referentka OEa
Uctuje Odbor ekonomiky/referat | podia &innosti denne
finannej uctarne
Interné Vystavuje a Gctuje | Odbor ekonomiky/referat | podla charakteru na priebezne
doklady finanénej uétarne zdklade podkladov
Mzdové Vystavuje Meskova, Ondrisikova odbor ekonomiky/referat | 1xmes.
naklady mzdovej uétarne
Schvaluje prof. MUDr. Simko, CSc. | rektor 1xmes.
Ing. Nano kvestor
Magr. Vizvaryova vedlica OEaF
Uttuje Odbor ekonomiky/referat 1xmes.
mzdovej uétarne i
Bankové Vystavuje Uet. podla &innosti priebezne
prevody Schvaluje ing. Nafo kvestor priebezne
Mgr. Vizvaryova (v zast.) |veduca OEaF
Uetuje Odbor ekonomiky/referat | podfa ginnosti denne
finanénej uctarne
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Autodoprava | Vystavuje Durfina asistent kvestora mesacne
Pracovné Kontroluje Ing. Polagkova referentka OEaF, ZPC priebezne
cesty [Schvaluje prof. MUDr. Simko, CSc. | rektor priebezne
zahranicné prof. MUDr. Bujdak, CSc. | prvy prorektor
doc. Gajdos, CSc. prorektor
Pracovné Kontroluje Stepianska referentka OEaF/ TPC priebezne
cesty e Schvaluje prof. MUDr. Simko, CSc. [rektor priebezne
tuzemske prof. MUDr. Bujdak, CSc. | prvy prorektor
i doc. Gajdo§, CSc. prorektor
Udtuje ZPC, TPC Odbor ekonomiky/referat | podfa ¢innosti priebezne
finanénej uétarne
Ostatné Vystavujt Fakulty, oddelenia SZU podla
uctovné potreby
doklady Schvaluje Ing. Nafio kvestor priebezne
Uétuje Odbor ekonomiky/referat | uétovnic¢ka podra priebezne
finanénej uétarne ¢innosti

veduica OEaF SZU

fakturacia, Zziadanky, schvalovanie faktdr
formalnej stranke a ost. U¢tov. doklady

po

zostavovanie rozpoétu, sledovanie rozpoétu,
uhrady do SP - DF, ZPC, TPC, stipendia, interné
prikazy, splatkové kalendare dodavatelov,
konsolidacia, spravy o hospodareni

Ing. Alena Cintulova

sam. odb. referent/referat
rozpodtu a financovania

zostavovanje rozpoctu, sledovanie rozpoétu,
Uhrady do SP - DF, ZPC, TPC, $tipendid, interné
prikazy, splatkové kalendare dodavatelov.

Lydia Klanduchova

sam. odb. referent
finan&nej u¢tarne

udtovné operacie — doslé fak. HC, inetrné
doklady, sklad MTZ HC

Jana Janikova

sam. odb. referent
finanénej uétarne

Uétovné operacie - fak. NZZ interné dok!., BV,
pokl. BB, MH odsuhlasovanie podkladov PHM

Gabriela Machanova

sam. odb. referent
finanénej uctarne

evidencia a zGgtovanie BV PC, interné dokl. PC,
DPH, zucétov. Pokladne PC

uctovne operacie OF,pokl, zuc¢tovanie za projekty
DF, sklady, interné doklady

Elena Maderova

sam. odb. referent
financnej uétarne

uctovné operacie-BV mimorozpott.ucet, bankove
prevody SP, interné doklady, zUdtov.
$tudentskych a ost. poplatkov

Anton Jarkovsky

sam. odb. referent
finanénej uétarne

u&tovné operacie OF HC, zUétov. pokladne HC.
zugtovanie projektov DF, interné doklady

Angela Stepianska

sam. odb. referent
finan€nej uétarne

Uétovné operacie OF, pokl., kontrola a likvidacia
TPC, parovanie poplatkov od Studentov v Stud.
programe, kontrola vzaj, vztahov v KB

Ing. Alena Polatkova

sam. odb. referentka

zaradovanie, evidencia ainventarizacia dih.
majetku, drobny hmotny maj., ZPC.

Laura Bertékova

pokladnitka HC BA

fin. prostriedky pokladnice BA HC
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Alzbeta Petrzelova

ved. ubyt. prevadzky +
pokladni¢ka PC BA

finané&né prostriedky pokladnice PC BA

Ing. Barbora
Gromadova

pokiadnitka HC BB

finanéné prostriedky pokl. PC BB, majetok SZU
FZ BB

Beata Jurcovicova

pokladnicka HG+PG MH

finanéné prostriedky pokl. PC MH

Helena Me§kova

mzdové Uétovni¢ky

Olga Ondrisikova

Maria ReZznakova

sam. odb. referent

kompletnd mzdova agenda, evidenciu a vypoget
mzdy

evidencia, Uhrady a zGétovanie dod. a odber.
faktar, evidencia DPH

Ing. Igor Nario

kvestor SZU

kompletna ekonomicka agenda vratane
schvalovania hotovostnych a bezhotovostnych
finanénych transakcii, mesa¢né vykazy FIN 1-12,
Stvrtrocné zavierky, Statistiky, Uétovnictvo,
konsolidacia, spravy o hospodareni, prevadzka
SzU
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